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FICHE DE POSTE – DEPARTEMENT DE L’ACTION D’URGENCE

Coordinateur administratif RDC
PRESENTATION DE L’ONG

HANDICAP INTERNATIONAL France est une organisation internationale qui aide et accompagne les personnes en situation de handicap et les groupes vulnérables dans plus de 60 pays partout dans le monde.

 
PRESENTATION DE LA DAU
La Direction de l’Action d’Urgence (DAU), identifiée sur le terrain par le sigle HI/Atlas Logistique, est issue de la fusion en 2006 avec Atlas Logistique. Son mandat est de :
· fournir une réponse adéquate lors des catastrophes naturelles et des situations de conflit, partout dans le monde dès les premières 72 heures suivant le déclenchement de la crise ; 
· apporter une assistance aux populations déplacées, réfugiées et sinistrées en raison des conflits ou des catastrophes, et en leur sein aux personnes blessées et handicapées ; 
· assurer une veille permanente des crises chroniques et/ou conflits pour garantir une réponse rapide aux éventuels besoins d’urgence qui pourraient survenir. 
La DAU est composée de 15 personnes au siège en soutien direct aux programmes et intervient actuellement dans 5 pays : Haiti (plus de 60 expatriés et 300 salariés nationaux), le Pakistan, les Philippines, l’Indonésie et la République Démocratique du Congo.

CONTEXTE
La zone du Nord Kivu voit sa situation sécuritaire et humanitaire se dégrader lentement depuis 1996.

En 2006, la reprise des hostilités dans le Territoire a accéléré la dégradation des conditions de vie des populations civiles. Depuis Août 2007, ce sont les Territoires du Masisi et du Rutshuru qui ont enregistré le plus de déplacement de populations au gré des mouvements de plusieurs lignes de front, et des alliances, «mixages», intégration et séparation de trois grandes factions et de l’armée régulière.

La situation est en particulier préoccupante depuis Août 2008, où les combats ont repris entre les forces gouvernementales et la milice du chef tutsi congolais Laurent Nkunda, lequel a lancé un appel au renversement du gouvernement de Kinshasa. Des combats opposent ainsi depuis le 28 août le Congrès national pour la défense du peuple (CNDP) de Laurent Nkunda aux Forces armées de la République démocratique du Congo (FARDC) dans les collines du Nord-Kivu, en violation d'un cessez-le-feu consécutif à l'accord de paix de Goma, signé en janvier 2008.

Le 11 Novembre, selon OCHA, le conflit avait déplacé 252 000 personnes dans le Nord Kivu notamment sur l'axe Kanyabayonga/Béni. Le conflit évoluant de jour en jour, la population déplacée n'est pas stable et reste très mobile.

Ces affrontements armés ont eu des conséquences désastreuses, forçant plusieurs milliers de personnes à trouver refuge dans des camps ou en familles d’accueil. Ces déplacements ont entraîné une perte de ressources, et la situation des déplacés et celle des communautés locales qui les accueillent en deviennent encore plus précaires.

La Direction de l’Action d’Urgence de Handicap International a mené une évaluation en novembre 2008, laquelle a abouti à la mise en œuvre, dans un premier temps, d’un projet de soutien logistique aux opérations d'urgence en faveur des populations sinistrées  dans le territoire du Lubero. Cette opération a pour objectifs principaux, d’une part de permettre aux organisations humanitaires d'identifier les familles d'accueil, de recenser les populations déplacées et d'évaluer leurs besoins primaires dans la zone au sud de Lubero en mettant en place une base opérationnelle a Lubero ; et d’autre part d’offrir à ces organisations une plateforme logistique gratuite et opérationnelle destinée a rétablir l'assistance humanitaire sur une base régulière pour les populations déplacées et les familles d'accueil.
En juin 2010 les projets en cours ou à venir sont les suivants :

- plateforme logistique III, 774 778 USD, financement Pooled Fund, janvier à juillet 2010, Beni- Lubero, acquis

- plateforme logistique IV, 1 000 000 USD, financement Pooled Fund, juillet à décembre 2010, Béni-Lubéro- Walikale, sollicité

- projet de point relais pour les personnes vulnérables et en situation de handicap, financement non identifié, juillet à décembre 2010, Lubéro, proposal 

PRINCIPALES RESPONSABILITES DE L’EXPATRIE

Basé à Goma, placé sous la responsabilité du Chef de Mission basé à Goma, et en lien direct avec le Contrôleur de Gestion en charge du pays au siège :
· Vous êtes garant de la comptabilité des programmes;

· Vous êtes en charge de la gestion administrative (sociale et contractuelle) des programmes 
· Vous êtes en charge de la supervision administrative des bases avancées (Béni, Lubero, Walikalé)

· Vous êtes en charge de la gestion globale des ressources humaines pour l’ensemble du personnel national 

· Vous êtes responsable du management opérationnel de vos équipes,
· Vous êtes responsable du reporting  financier auprès du chef de mission et du contrôleur de gestion au siège

· Vous êtes en charge de la gestion administrative du personnel expatrié

· Vous êtes en charge de la négociation et des relations avec les autorités administratives locales : Impôts, inspection du travail, immigration, syndicats, etc.

· Vous veillez au respect du cadre légal, fiscal, de la législation locale et des règles bailleurs
· Vous êtes en charge de la mise en place et du respect des procédures administratives, et comptables de la mission et en assurer autant que faire se peut une capitalisation 
Il travaille en étroite  collaboration avec :

· La coordination logistique
· Les Chefs de Projet
Equipe expatriée envisagée :

· 1 CDM, 1 coordinateur logistique, 1 coordinateur administratif, basés à Goma 
· 1 Chef de projet plateforme transport basé à Beni

· 1 Chef de projet DVFP basé à Lubero

TACHES PRINCIPALES DE L’EXPATRIE 

Gestion administrative de la mission

· Etre garant de l’application de l’ensemble des procédures administratives, financières et budgétaires sur le projet ;

· Assurer le respect des exigences dérivées des contrats de financement en vigueur et appuyer le chef de mission pour leur suivi ;
· Appliquer les outils administratifs de suivi, reporting et capitalisation administratifs ;

· Archiver et transmettre tous ces documents au siège ;

· Respecter les échéances fixées par le service « contrôle de gestion » ;

· Suivre le système de classement et référencer toutes les archives de la mission (sur papier et informatique) ;

· Rédiger et suivre les contrats de bail des infrastructures louées ;

· S’assurer de la conformité des autres contrats (location de transports….) au niveau administratif et juridique ;
· Etre force de proposition auprès du chef de mission pour la mise en œuvre et l’amélioration des procédures administratives, financières et budgétaires de la mission ;

· Veiller aux respects des lois congolaises et à la conformité des documents et  des pratiques du programme avec le cadre légal.
Gestion comptable et financière

· Valider les engagements de dépenses et les prévisionnels d'achat des autres secteurs

· Superviser les opérations financières courantes et son exécution adéquate;
· Tenir et rapprocher les comptes de trésorerie en fonction des fréquences imposées par le siège ;

· Garantir la bonne tenue des journaux de caisse et des formulaires d’avance ;

· Responsable des rapprochements des comptes de trésorerie, caisse(s) et banque(s) ;

· Elaborer le plan de trésorerie prévisionnel mensuel en collaboration avec les différents services ;

· Apporter au chef de mission et au siège une visibilité continue sur les flux de trésorerie ;

· Suivre et contrôler les avances en cours, les affectations comptables ;

· Assurer l’approvisionnement de la mission ;
· Tenir à jour la comptabilité sur le logiciel ALPHAK ;
· Reporter opportunément au chef de mission et au contrôle de gestion toute difficulté dans l’application des procédures comptables et financières.
Gestion budgétaire de la mission 

· Assurer le suivi budgétaire mensuel des projets ;

· Préparer les documents financiers pour le(s) bailleur(s) de fonds (reporting)

· Connaître et utiliser les manuels de références des bailleurs de fonds ;

· Contrôler le budget prévisionnel mensuel et le rapprocher des activités en cours ;

· Suivre et corriger les affectations budgétaires des projets ;

· Participer à la constitution des dossiers pour l’élaboration des rapports financiers intermédiaires et finaux, demande d’avenant et tout autre documents contractuels;

· Transmettre régulièrement un état des dépenses et de consommation des lignes budgétaires au chef de mission, chef de projet et au reste de l’équipe des projets ; et contribuer à son analyse.

· Participer, avec le/l chef de mission, à l’élaboration de budgets dans le cadre de propositions soumises aux bailleurs de fonds pour la mise en place de nouveaux projets 

Gestion administrative du personnel expatrié

· Former les expatriés nouvellement arrivés aux procédures administratives et financières appliquées sur la mission ;
· Suivre la gestion administrative des expatriés : visas, billets d’avion, enregistrement, fiche de mouvement, demande d’avances sur indemnités et de breaks, etc. ;
· Etablir et mettre à jour les fiches d’information destinées aux expatriés qui partent en mission.

Gestion administrative du personnel national 
· Constituer des dossiers individuels pour tout le personnel sous contrat ;

· Préparer les contrats de travail, le règlement intérieur en adéquation avec le code du travail, les valider auprès du chef de mission et les soumettre au contrôleur de gestion avant leur application ;
· Vérifier que chaque embauche est faite en respectant les règles de bases. (calcul du salaire, choix des catégories, validité et rédaction des profils de postes par les superviseurs, processus de sélection transparent et respectant les contraintes de une mise en concurrence) ;
· Enregistrer le personnel auprès des différentes autorités et payer les taxes obligatoires (Sécurité Sociale, Inspection du Travail, Impôts) ;

· Veiller au respect de la législation du pays dans toutes procédures de recrutement et de rupture de contrat pour l’ensemble du personnel national ;

· Assurer le suivi (évaluation annuelle, changement de poste, avertissement…) du personnel national administratif du projet ;
· Veiller au respect des outils de gestion de ressources humaines (grilles salariale, règlement intérieur…) et être force de proposition pour leur amélioration ;
· Assurer que la grille de salaire est adaptée aux conditions de vie en RDC, et la réévaluer avec le/la CdM et le siège le cas échéant ;
· Garantir une gestion juste et en respect avec le règlement intérieur de la mission ;
· Réunir le comité en cas de non respect des règles et/ou de demande de sanctions émise par le superviseur. 

coordination deS administrateURS DE BASE
· Recruter trois administrateurs en charge de chacune des bases avancées (Beni, Lubero, Walikalé) ;

· Assurer leur formation aux méthodes de suivi et de gestion administrative et financière de l’association (GRH, Comptabilité, finances, reporting…) ;

· S’assurer de la maitrise des procédures administratives et financières de l’association et veiller à leur application sur les bases (cf. « gestion administrative du personnel national ») ;
· Assurer un suivi régulier de leurs activités (tableaux de suivi/ évaluation, sitrep, reporting hebdomadaire…)
CONDITIONS DE TRAVAIL
· Contrat : volontaire ou salarié selon expérience
· Durée : 6 mois renouvelables à partir du 1/07/2010
· Autres conditions: couverture sociale, hébergement, repos terrain en plus des congés payés 
PROFIL RECHERCHE
Formation et expérience demandées :
· Formation supérieure en gestion financière / comptabilité

· Expérience professionnelle en milieu humanitaire obligatoire, en administration générale 
· Connaissances et goût pour le droit du travail et la gestion des ressources humaines
· Connaissance procédures bailleurs institutionnels souhaitée 
Qualités personnelles :

· Capacité à travailler de façon autonome avec prise d’initiative et grand sens des responsabilités
· Bonne résistance au stress 
· Bon relationnel, patience, diplomatie et sens de l’humour
Merci d’envoyer vos CV, lettre de motivation à l’attention de Jeanne VOGT
Réf : DAU/RDC/ADMIN/HI
Direction de l’Action d’Urgence

E-mail : officerh2@handicap-international-atlas.org 

